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ABSTRAK 
SARAH THERESIA MANDAG. 2014. 8143145198. Analisis Prosedur 
Penyimpanan Arsip Pada Bagian Komersial PT Pelabuhan Indonesia II Cabang 
Tanjung Priok. Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas 
Negeri Jakarta. 
 
       Karya Ilmiah ini betujuan untuk mengetahui prosedur penyimpanan arsip 
pada Bagian Komersial PT Pelabuhan Indonesia II Cabang Tanjung Priok. 
Metode yang digunakan dalam penelitian ini adalah metode deskriptif analisis 
dengan teknik  pengumpulan data melalui observasi dan studi kepustakaan. 
       Dari hasil penulisan dapat diketahui bahwa prosedur penyimpanan arsip 
memiliki peran penting dalam penyimpanan arsip yang memiliki nilai guna 
sebagai sumber informasi dikemudian hari. Prosedur penyimpanan arsip yang 
benar dapat mempengaruhi keberhasilan dalam penyimpanan arsip karena arsip 
dapat tersusun secara teratur dan sistematis serta memudahkan dalam penemuan 
kembali. 
 
 
Kata kunci: Prosedur Penyimpanan 
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ABSTRACK 
SARAH THERESIA MANDAG. 2014. 8143145198. Analisis Prosedur 
Penyimpanan Arsip Pada Bagian Komersial PT Pelabuhan Indonesia II Cabang 
Tanjung Priok. Program Studi D3 Sekretari. Fakultas Ekonomi. Universitas 
Negeri Jakarta. 
 
       This scientific paper aims to know filing procedure on Division of 
Commercial PT Pelabuhan Indonesia II Cabang Tanjung Priok. Methods used in 
this research is descriptive analysis with data collection method through the 
observation and literature study. 
       From the result it can be seen that the filing procedure has an important role 
in filing an archives which can useful as a source of information in the future. The 
right filing procedure can affect the success of the filing because archives can be 
arranged regularly and systematically and also can be found with easiy. 
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